
M O D E  D ' E M P L O I

Comment utiliser ce modèle

À PERSONNALISER

Le livret d'accueil rassemble toutes les informations pratiques remises au stagiaire à son arrivée. C'est un
marqueur de qualité (accueil, information) apprécié en audit Qualiopi.
Complétez chaque rubrique avec les informations de votre organisme.

B I E N V E N U E

Votre organisme de formation

NOM DE L'ORGANISME

[Nom]
DÉCLARATION D'ACTIVITÉ

[N° NDA]

ADRESSE ET ACCÈS

[Adresse, transports, parking]

CONTACT

[E-mail / téléphone]
HORAIRES D'ACCUEIL

[ex. 9h–17h]

I N F O R M AT I O N S  P R AT I Q U E S

Ce qu'il faut savoir

DÉROULEMENT

Horaires, durée, alternance des
séquences, pauses et restauration.

ÉMARGEMENT

Vous signez la feuille de présence à
chaque demi-journée.

ÉVALUATION

Positionnement en entrée, évaluation
des acquis en fin de formation.

ATTESTATION

Une attestation de fin de formation
vous est remise à l'issue.

H A N D I C A P

Accessibilité et adaptation
Notre organisme s'engage à étudier toute demande d'adaptation liée à une situation de handicap. Contactez notre référent
handicap : [nom / e-mail / téléphone], si possible avant le début de la formation, pour construire ensemble les aménagements
nécessaires.

R È G L E S  &  C O N TA C T S

Règlement et réclamations
Le règlement intérieur applicable aux stagiaires vous est remis avec ce livret : il fixe les règles d'hygiène, de sécurité et de
discipline.

Une question, une difficulté, une réclamation ? Écrivez à [e-mail dédié] : nous accusons réception et vous répondons dans
les meilleurs délais. Merci de votre confiance, et bonne formation !
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